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El contenido da asta unidad sa relaciona con las etapas qua compnen-
de el. desarrollo da un estudio da análisis da congos.
Raalmanta lo qua sa pnatanda as qua usted ondcnc dentro da un pro
ceso los conocimientos adquiridos en las unidades uno, dos y tres.
Ahona qua conoca los eleme.ntos del análisis, sus mítodos y opUco-
clones, debe aprender el proceso a seguir an la na.alXzacl.on del.
plan nespectlvo.
De esto manera el SENA le está proporcionando los iundamentos de
esta disciplina cuya aplicación en la administración de personal es
esencial.
OBJETIVO TERMINAL
Al. terminar el. estadio de esta anidad ydada una pnueba escrita
ee alumno deba estar en capacidad da descrlblA las etapas que cubne
un estudio da análisis da cargos con pracislán del. 80%.
Vebará redactan ^a descripción de un cargo, pravlamanta analizado
Ta, incluyendo especulaciones neZacionadas con ^o^antos
[estabilidad, es.aanzo mental yilUco, trato con personas, **•
gos y condiciones ambientales.
ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE No. 1
I. ETAPAS BÁSICAS EN EL DESARROLLO VE UN ESTUVIO VE ANÁLISIS VE
CARGOS
OBJETIVO FACILITADOR No. 1
Vado una pnuabo escrita, usted debe estar en capacidad de explicar
las etapas básicas que comprende el dasarroll..o da an estudio da
análisis da cargos. Precisión 80%.
A. ELABORACIÓN VEL PLAN
¿Cuándo as recomendable, desarrollar an prognomo de análisis de
congos'!.
Espacial caidado daba darsa a este panto, ponqué con ^ne.cuancla
se adelantan estudios sin an cuidadoso examen de cuál va a san
la aplicación que sa la va a don a los nesaltados. Tonto los
directivos como quienes ejecutan al estudio daban tañan par^ac-
ta claridad an este panto; los unos para que sepan la utilidad
da los nesaltados y los otros para que en los procedimientos
atlli.zados pongan al ín^asls necesario en producir los ncsulta-
do& esparados. Para asta {¡In, as Indlspansobla qua todo asta-
dio da análisis da cargos sa desarrolla da acuerdo con an plan
previamente apnobado.
El plan compnanda las siguientes etapas:
1. Constitución del Comité. Vlre.ctivo. El comití Vlnactlvo da
ba estar Intagnado pon funcionarlos directivos, nepnesentan-
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tes de los diferentes áreos da actividad de lo empresa, da
naconoclda autoridad y nespatobllldad pon su Idoneidad y con
fianza en la (¡onma de actuar. Veben ser designados por la
Ganancia.
a- &&M$Ü^$&.&B99lQíííí' A&** d& aarantlzar un desempeño
afectivo de las ¿unciones de este comltí, sus Integrantes
deben ser Ilustrados sobre las características da esta,
clase da estadios y iundamantalmanta sobra cuales son sus
aplicaciones en las diferentes actividades da administra
ción de personal.
b. funcionas. El comltí as la Institución nactona del estu-
dio.desde luego con el apoyo y asésenla del personal téc
nico responsable de lo ejecución del estudio.
Le corresponde estudiar y aprobar el plan y controlar sa
conracto cumplimlanto.
Va^lnlr y/o aprobar las políticas qua onl.cntan al desarro
llo del. estadio.
Desde luego es un. mecanismo da apoyo para al desarrollo
del estudio y aplicación de los nesultados.
2. Vajln.icA.6n de objetivos. En la unidad tres (3), se explica
ron las aplicaciones principales dal análisis de congos.
La necesidad de realizar un plan da análisis da cargos son
ga, a.n la mayoría de los cosos, de sageranclas da los espe
cialistas o del personal da mando, cayo propósito as mana-
jar adecuado y tícnicamente pnoblemas de administración de
pensonal, que da otra manara sa acentuarían diariamente.
No vamos a repetir en asta unidad lo dicho en lo unidad tres,
acl.anando qua no sa pnctcndló cubnlr todos los aplicaciones
posibles dal análisis, sino únl.camenta las más Imponíanlas.
Lo que Intanasa en esta unidad, ej> hocen consciente al tícnl-
co de que as necesario clarificar y definir con precisión
cuál o cuáles serian las aplicaciones de los resultados del
estadio que justificarían sa costo y ejecución.
Conresponde al Comltí, con la asesonla de ios especialistas,
definir, estos objetivos, previa evaluación de algunas consi
deraciones como las siguientes:
- SI los objetivos propuestos compensan el costo del plan.
- Si es el momento más opontuno para neali zar el estadio.
Pueda ocurrir qua la empresa estí en proceso de reorgani
zación da su estructuro administrativa, caso en el cual
sería conveniente espenan o qua asta astractana sa davina
y sa sapo cuál as el nuevo contenido da los cangost ya qua
si al plan tiene como objetivo la valoración y definición
de pendiles del trabajador o perfiles pno¿eslonalas, puede
requerir de una actualización demasiado costosa.
- Si el ambiente de la empresa es o no pnoplclo pora garan
tizar uno participación efectiva da todos sus estamentos.
- Quí seguridad habná de que los nesultados ne&imcntc sa
se aplicarán, sagdn. los ¿Inés previstos.
3. Vete.nminación del área qua cubnlrá el estudio. Veben preci
sarse los cargos objeto de análisis, Indicando las dependen
cias o unidades administrativas cuyos cargos se. analizarán
y hasta qaí nivel jerárquico sa pienso cubnlr.
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Por ejemplo, an estudio qua cubniha las dependencias de pno-
ducclón, compras, contabilidad, personal y almacenas, desda
obnenos hasta je¿es de sección inclusive, cxluyc los mandos
superiores a je¿es de sección y los cargos de las dependencias
no taxativamente, mencionadas.
4. Asignación de lo unidad o dependencia responsable pon lo aja
cuclón del estadio. Generalmente, esta ncsponsabllidad co
rresponda o launldad da Relacionas Industriales, Veportamento
da Personal, a Onganización y Mítodoi.
Sa ¿unción básico as la ejecución del estudio, aplicando los
procedimientos tícnlcos coordinando su desarrollo tanto con
el comltí como con los Je¿es de dependencia en general. Es
responsable pon la con¿labllldad, tícnlco y oportunidad de
los nesultados, de acuerdo con los directrices aprobadas por
el Comltí.
5. Vlseño del esquemo del análisis. Esto etapa corresponde a
la ¿onmulación del esquema del análisis; en ella se selec
cionan ios ¿aciones y sub¿actoncs que servirán de base para
el análisis, de acuerdo con los objetivos pnevlstos. Los ¿an
damentos tícnlcos se estudiaron en las unidades uno y dos.
En general en esta entapo se de¿lne el mayor o menor grado
de detalle que desarrollanA al análisis.
6. Mítodo¿ da Investigación. Se debe de¿lnlr el mítodo o méto
dos de Investigación- cues tíononio, entnevlsto, y observa
ción directa de acuerdo con los dl¿erentes tipos de o¿lelo
que cubra el plan.
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Los cnlXarlos básicos y metologlas de aplicación se estudia-
non en la unidad dos 12).
'*• ^£!}*?na^ necesario. En este punto nos re¿erlmos al personal,
encargado da la ajacución dal análisis. Eundamantalmanta al
grupo de. análisis con su ja¿a respectivo.
El je¿a del programa deberá ser un especialista en ¿a motarla,
con ana gnan habilidad para relaclonarsa con los dl¿erentes
niveles de mondo, o ¿in de ¿acilitar la necesaria coordina
ción del programo.
Aunque al análisis da cargos no puadc catalogarse como ana
¿unción complicada, es si,sumamente delicado, tanto pon el
contacto que implica con todo el personal da la empresa,
como ponqué de la exactitud de los datos necogldos depende
la e¿icoclo y bondad de la posterior valoración de los car
gos o, en general, lo con¿labllldad de los resultados y su
aplicación a cualquier otro objetivo que se base en el aná
lisis del trabajo.
El contacto con todo el personal, y la necesidad de resolver
la serle de problemas de tipo humano que indudablemente se
le presentarán, exigirán que el analista sea una persona
agradable, con gran don de gentes, tacto y prudencio, con
un gnan Interís pon los ¿Inés que pe.nslgue al plan de aná
lisis, y pon este mismo elevado concepto de la dignidad del
trabajo por humilde que sea [lo que. le hará adoptan una pos
tura dl¿ar.anta y nespatuosa poro con los trabajadores con
quienes se nelacione) y en especial mucha paciencia para eli
minan equívocos y aclarar las dudas y objeciones que proba
blemente se le. Irán planteando a lo largo da su trabajo.
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Además de. estas cualidades que podríamos llamar tempenamenta-
íes, es necesario que posea otras cspccl¿lcas, naquanldas pon
las caractenlsticas propias de la tícnlca de análisis. Vasta-
camos los dotes de observación, que le permitan captar cual
quier detalle del trabajo y gnan habilidad para analizar los
hechos complejos,descomponl.índolos an sus elementos.
Capacidad pora establecer los relaciones que existan entra
los dl¿arantas aspe.ctos de un mismo trabajo y entre los dis
tintos trabajos. Un pnocadar ondenado y sistemático que le
permita seguir su esquema mental sin dajar laguna alguno y
anotar sin ¿alio todos los datos recogidos; nonmal capacidad
para el estudio; su¿lclanta mamonía pora asimilar todo lo
ra¿arente a cada trabajo en la ¿ose pnaparatonla del análisis
y cierta capacidad de nedacclón que le permitan expresar pon
escrito en ano ¿onma clara y con terminología adecuada los
contenidos de los cargos.
SI la empresa cuenta con personal preparado paro esto clase
de trabajos, estos comentarlos sobne aptitudes requeridas por
un analista sobnan; si no es así, deberán tenerse en cuenta
en la selección de este personal..
Una vez seleccionados, los analistas deberán adiestrarse en
las tícnlcos de análisis.
El núme.no de analistas dependerá de:
- La cantidad de trabajos distintos o analizar.
- Lo complejidad de los mismos.





8. Material. Una vez de¿lnldo el. esquema del análisis según lo
expuesto en el ordinal 5, se. puede Iniciar la pnepanación del
material, o sea el diseño de ¿ontrulanios, ¿onmatos para descrip
ción [hoja de análisis) y su Impresión en número su¿iciente
[mínimo 20% más de la cantidad absolutamente necesario).
9. Costo. Uno de los pncocapaciones da lo Ganancia es el costo
da su implantación.
Estos costos sa puedan clasl¿lcar an la siguiente ¿onma:
- Costo de ejecución del estudio.
- Incremento del costo de nómino.
En el primen gnupo se Incluyen partidas tales como salarlo
de los tícnlcos, viáticos por desplazamiento, transponte,
material Impneso, tiempo que Invierten los comlXís y lo alta
dirección en lo revisión y aprobación; avantualmanta se deban
incluir de pronto los honorarios de un consultor externo.
En segundo nubno es Inciento; se Incluye cuando el estadio
se lleva hasta valonoclón de los cargos; sa cuantía se esti
ma con base en la experiencia.
10. Programación de las actividades. Junto con el plan, se pre
senta la pnognamaclón de los dl¿erentes etapas. En este co
so se limita al análisis de los cargos, como se aprecio en
el diagrama número 10.a.
B. PRESENTACIÓN V APROBACIÓN DEL PLAN.
Aunque los elementos del plan dabarán. sor comentados pnevlamen-
ta y aprobados pon el Comltí Vlractivo, su organización y es-
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tractanaci ón daba presentarse pon escrito al Comltí pona sa na-
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C. DIVULGACIÓN
Una vaz apnobado al plan pon el Comltí Vlrectlvo, se do a cono
cen a todos los tnabajadonas cayos cargos hayan sido Incluidos
en el plan.
1. Medios. La ¿arma da realizar esta divulgación pueda sor:
a. Por comunicaciones escritas al personal..
b. Pon medio de neunlones con el personal an codo ano da las
áraos da actividad.
2. Aspectos básicos da asta divulgación.
a. Están seguros qua al personal haya necibldo, a¿activaman-
ta esta in¿onmaci6n.
b. Que se le. hoya comunicado la ln¿onmaclón necesaria, o
sea:
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- Objetivos que. persigue la administración con el desarro
llo del plan; aclarar dadas o malos entendidos pon pon
te del personal en nelaclón con los propósitos que. la
empresa se propone lograr con el pnognama de análisis.
Además se Indicará lo ¿onmo como los trabajadores debe
rán colaborar para el íxlto en lo tomo de lo ln¿onma-
ción.
c. Nivel de Mondos. Al personal da mondo daba ilustrársele
con espacial cuidado sobre los dl¿erantes aspados dal
plan, pon medio da naunloncs especíalas, a ¿in da qua
altos astín an capacidad da Ilustrar, a sos subalternos
sobra al desarrollo del plan y absonven las dadas que les
¿onmulen.
d. Con el Sindicato. El sindicato constituye un alómenlo
constante, dentro da las relacionas lobonoles an lo ampna-
sa.
Vapanclendo da la atmós¿ena de astas relacionas, es conve
niente que el Sindicato está enterado opontunamante de
los pnopósltos y de lo ¿onma como se adelantará el pnogna
ma de. análisis da cargos; desda luago, da acuerdo con el
criterio de lo Genencla.
•
tn esta ¿onma, es pasible lograr la colabonaclón de las
diAectivas sindicales o por lo menos evitar una oposición




Uno vez neallzodo lo divulgación,con lo seguridad da qua ha sido
e.¿ectlva, sa Inicio lo nacolacción da la in¿onmacíón da acuerdo






































Auxiliar de Contabilidad I




























Cualquiera que sea el Mítodo o Mítodos de Investigación emplea
dos, se debe, seguir los pasos Indicados a continuación.
1. Cuadro de control. Elaborar un cuadro de control para venl¿l-
car los cargos de los cuales se hayan recibido los cuestlona-
nlos diligenciados o se hayan hecho las entrevistas u obser
vaciones directas del trabajo; ver ejemplo Figura D-1.
Este, cuadro lo constituye la nómina de cargos objeto de aná
lisis, según el plan previsto.
^' Selecciona/i los cargos que debpn ser Investigados. No es in
dispensable Investigar las ¿unciones de todos los cargos
previstos en el planea que varios de ellos son de contenido
Idíntlco y no jastl¿lcarla Investigar todos los casos ya que
sería uno píndlda de tiempo; ejemplo, celadones, secretarlas
de Departamentos, mensajeros,oseadonos,etc. Sin embargo, la
dl¿lcultad se nos presenta en los casos de cargos con igual
denominocijón y ¿unciones no Iguales, o el caso Inverso, en
que. con denominaciones dl¿enentes pueden tener contenidos
Iguales.
Queda pon precisar quí se entiende por Igualdad de ¿unciones
o quí gnado de diferencio serla tolerable pora seguir consi
derando dos cargos [1) Iguales de tal manera que el análisis
de uno de ellos represente a los dos. Los siguientes crite
rios pueden ser utilizados paro de¿lnir u onlentar esta Igual
dad.
(7) El. angot tícnlco empica la denominación empleo, con el
mismo sentido que. aquí utilizamos la palabna cargo. Hemos
pne¿erido esta denominación para concordan con la de¿lnlcl6n
que de cargo da el Código Sustantivo del Trabajo.
u
En caso de dudo, es pna¿eri.ble pecar pon excaso, es decir, es
pn.e¿eAl.ble hacer un análisis de un cargo no indispensable que
dejar pon ¿uera de las investigaciones an cargo que en la
realidad ha debido investigarse.
3. Codl¿lcaclón. La codl¿lcaclón de los cargos utilizados en el
análisis llana pon objeto ldantl¿lcor la ubicación qua dentro
dal onganlgnama tiene, el cargo o cargos por analizar.
hs especialmente atiX. los distribuciones oue se hocen para la
valoración y closl¿Icaclón de los cargos ver ejemplo ¿Iguro
No. 3-1
4. Programación del análisis de congos pon cada unidad [sección
Departamento- Vlv-islón, etc). Si. al método básico del Inves
tigador es el cuestionarlo, se envío a cada je¿e de unidad
un número da cu&sUonarlos Igual al número de cargos por In
vestigar an *óa unidad, más un 20% pana naemplazar los que
se dañen.
Ejemplo:
En el De.par tomento de. Contabilidad sa saleccionaron pora In
vestigan 22 cargos; se enviarán 22 ¿ormalarlos más al 20%
da 22 - 4.4 o sean cinco, an total., 22 + 5 -- 27 ¿onmularlos
con sus naspactlvas Instrucciones.
Estos envíos sa hacen simultáneamente o todas las dependen
cias mediante un memonando en el qua se sánala el tiempo
























































































































































































































































































































































































































































Los ¿onmularlos remitidos se señalan en el cuadro de an con
trol No. V-U asta mismo cuadro sirve pora controlar los ¿on
mularlos diligenciados que regresarán de cada dependencia o
unidad.
a. Revisión de los ¿onmu^lqs^oJlMgenclados^ Esta revi-
sión o crítica de los ¿onmulOAlos tiene por objeto consta
tan que la ¿onmoclón suministrada llena los requisitos
del. análisis da los cargos, y consta da las siguientes
partes.
1) Verl¿lcar que se hayan contestado todas las preguntas
y tengan las ¿Irmas correspondientes [titular del car
go y Je¿e Inmediato).
2) Que lo descripción de las ¿unciones Indique que se ha
ce, cómo se hace, y para quí se hace cada ¿andón o ta
rea an una ¿arma real, y objetiva.
En general se debe verl¿lcar la claridad necesario en
todas las respuestas.
Ejemplo:
El titular de un cargo de Bodeguero en una empresa co-
merclaUzadora de pnoductos agropecuarios contestó la
pregunta sobre desc.nlvci.6n de ¿andones en la siguien
te ¿onmo:
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FUNCIONES Por ciento de. la jor
nada ordinaria.
a. Controlo recibo da mercancías 25%
b. In¿onmo estado de llagada de.
la mercancía $%
c. Controlo entrega de Insumo se
gún orden da la o¿lclna 251
d. Vascargo tarjetas de control 5%
e. Ondeno mancando an al local y
marcando depositada en la bode
ga. 10%
¿. Verl¿lcadón periódica de ¿echa
de ¿onmuladón de los productos
almacenados
g. Clasi¿lco los pnodudos
h. Entrego l.nsumos con prioridad
o su ¿echa de ¿onmuladón 5%
En asta ampnesa se utilizó el cuestionarlo como mítodo
de Investigación con instraedonas detallados y se dio
capacitadón a los Je¿es. Sin embargo, bueno parte
de los ¿onmularlos sa dlllgandaron con la de¿lclenda
que yo oslad, señor estudiante SENA, está observando.
Este comentarlo tiene pon objeto que usted sea consdan-
te. de. la dl¿acaltad que en la pnactlca dibeAá a¿ront.ar.
Como puede darsa cuenta, la dascrlmlnadón de las ¿un
ciones requiere complementarse con entrevistas al. tra
bajador.
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Los siguientes comentarios a cada ano de ios nespuestas
dadas pon el trabajador la propondonarón an cnltarlo
sobra lo ¿onmo como deba hocarsa la critica o revisión
de las nespuestas dadas pon los trabajadores, cuando
utilizamos ¿onmularlos [¿onmato en donde está el cues
tionarlo respedlvo).
a. "Controlo nedbo da mencandas" sólo expnesa qua ha
ca; nada dlca sobne cómo ejerce ese. control, ni cuál
es su pnopóslto.
Lo pre.ganta que ¿onmularlo el analista serla-» quí
procedimiento emplea para controlar el recibo de la
mercando y con quí ¿In ejeAce este control?.
La realidad da esta ¿unción era la slgdente. El
bodeguero debía verl¿lcor que la mercando redbldo
concondara con el paddo hacho pon la empresa y con
la ¿actaro enviado por el proveedor, constatando
cantidad y prado, según el ¿adido. Aderas, qua la
¿echa da radio diana un margan da tiempo [ya pre
visto) antes de lo ¿echa de vendmicnto de utlliza-
dón da la mercancía.
b. La ¿undón no Indico cómo sa presentan estos ln¿or
mes. La pregunta del analista serla: ¿Los ln¿on-
me.s sobne. estado de lo llegada de la mercando son
verbales o escritos? y ¿en qué ¿onma se. pnesentan?.
La raalidod era que existía un ¿onmato en donde se-as
pe d¿lcoba número o ¿echa tonto del. pedido, como
de. la ¿adjura del proveedor; además ¿echo de redbo.
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También hadan ano relación de la mercando nedbl-
da; pon coda articulo el Bodeguero ponía una equis
que. correspondía a la respuesta a la pncgunta que es
taba en el encabezamiento de la columna.
El ¿onmato tenia tontas columnas cuantos aspectos
aran objeto de control. Esta ln¿onme debía presen
tarse, pana todo radbo qua sa hldera da mercancía.
c. Tampoco indico en quí ¿onmo eierce el control. Lo
pregunta del analista podría ser: ¿en quí ¿onma con
trola entrega de insumos?.
El titulan tenia un auxiliar de bodega que era el encar
gado de preparan astas entregas. El Bodeguero verl¿l-
caba que los artículos entAegodos correspondieran en
cantidad y clase de Insumos naladonodos en la onden
que la enviaban de la o¿ldna.
d. Tampoco indica cómo ni con basa an quí documento
dascorga los tárjalas da control. Pregunta ¿con ba
se an quí documentos descarga las llamados tarjetas
de control y cuál es el propósito de. estas tarjetas?
Las tarjetas de control son tarjetas que debían ser
vir para sabor la exlstenda da cada ontlcalo. Se
descargan [rostan), con las ventas y sa cargan [su
man al saldo) con las compnas.
e. No Indica cómo haca asa onda.namle.nto. Pncgunta: ¿al
ordenamiento que usted dice hacer de los mercancías
tanto en el almacín como en la bodeaa, obedece o
una InstAucdón previa o con base en quí cAltarlo
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realiza ese ondenamlanto?.
El ondenamlento consiste en ponen los artículos en
un sit'O yo previsto, según código de ublcadón, y
verl¿lcar que se hagan bien los arrimes. El orden
en el almacín Implico ubicar los Insumos de acuerdo
con su ¿echa de vencimiento.
¿. No indico como realiza esa verl¿lcadón. En reali
dad hace una inspección personal de tas ¿echas de
vencimiento a ¿In de despachar lo mercando en el
mismo onden.
g. No indica como realiza eso dasl¿lcadón. Pregunto:
Usted la debe, tener en mente; la ncspucsta es la
siguiente: la clasl¿lcodón consiste en ubicar lo
marcando an sa sitio pncvlsto en la bodega. Esta
closl¿lcodón asta hacha por medio de uno codl¿lco-
dón. El Bodeguero sólo daba conocer y aplicar esa
codl¿icodón.
h. Eonmule usted la pncgunta aclarotonlo. Respuesta:
que los despachos se. hagan con arreglo a lo ¿echa
de vencimiento, a ¿In de no quedarse con artículos
con ¿echa de. utilizadón vencido.
b. Entrevlstas_cqmplma_.ntan.ias.. Pnadlcado la nevlslón a
los ¿onmularlos nedbldos, sa pnognamon las antravlstas
pona complamantar la ln¿onmadón, pnavlo acuerdo con el
je.¿e da codo depandanda y con los respectivos trabajo-
dones sobra día. y hora da coda entrevista, a ¿In de no
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a¿ectar el trabajo nonmal de los trabajadores y evitar
pendidas de llampo al analista en ásperas posible de. evi
tar. Lo ln¿onmadón obtenida se anexo al nespectivo ¿on-
mularlo para utilizarla en la descrlpdón posterior.
no los cargos investigados por mítodos dl¿erentes al cues
tionario, [entrevista u observadón directa), se deben
acordar con los je¿es de las respectivas dependend.as los
dios y honas en que se practicarán las e.ntAevistas u ob-
seAvadones, por las mismos razones que se anotaron en
el orden b [entrevistas complementarlas).
La ln¿onmadón obtenida en las entnevlstas y/u observado-
nes directas se somenten o conceptos y revisión del Je¿e
de. la nespectivo dependenda.
Obtenido la. ln¿ormadón y revisada en la ¿onma como se ha
descrito, el poso siguiente es la elabonadón de las das-
cntpdones.
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PRUEBA VE AVANCE No. 1
Explique por escrito los etapas que comprenda el desarrollo de un




II. DESCRIPCIONES DE LOS CARGOS
OBJETIVO FACILITADOR No. 2
Dada la in¿onmodón correspondiente a las ¿andones de un cargo con
los ¿adores utilizados en el análisis y sus de¿lnldones respecti
vas, usted debe redactar la descrlpdón del cargo con las correspon
dientes esped¿lcadones. Precisión 80%.
La ¿asa último del. proceso da. análisis es la elabonadón de la des
crlpdón.
Este trabajo lo realiza el analista an su o¿ldna, examinando y
clasi¿icando los dalos obtenidos, yo sao con los cuestionarlos, con
entrevistos u observadón dlAccta, ordenando los diversos respues
tas. En este trabajo el analista deberá aplicar al máximo su ca
vidad da análisis y da síntesis, asi como una ¿oninulodón dora
del pensamiento.
A. ORDEN DE DESCRIPCIÓN VE LAS PUNCIONES.
En cuanto al orden en que deben describirse las ¿undones o
taraos, existen los siguientes criterios.
1. Primero los que toman más llampo.
2. Los taraos periódicas o temporales.
3. Las ocasionales.
Otro criterio es el cronológico, es decir slgdendo la misma
secuencia an qua sa realiza el trabajo.
*
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Un tercer criterio es el orden lógico, Integrando las tareas
pon la reladón que pnesenten antra sí, según los ¿Inés de astas.
En la pnáctlca sa aplica uno comblnadón da estos crUtanlos o
juicio del analista.
En los cargos da mando daban dastocarsa las ¿undonas qua corres
ponden a lo naturaleza del trabajo directivo como la planeadon,
onganl.zad.6n, coordinación y control.
B. PRESCRIPCIONES TÉCNICAS.
Lo imponíante en ana descrlpdón es que Indique el quí hace,
cómo y para quí se hace, con lo mayor claridad posible, de. tal
manera que una persona que no conozco las tareas del cargo, le
yendo lo descrlpdón, entiendo e£ contenido del cargo.
Algunos tratadistas, entra ellos Aclis Grosso, han hecho algu
nos recomendadonos que deben tenerse en cuenta en la elabora
ción de descrlpdones.
'• "Utan términos pne.dsos. No decir, pon ejemplo, lleva pe
sos considerables, sino pesos de 20 kilogramos; tiene rela
ciones muchos veces al día, sino 5 6 6 veces al. dio.
Adjetivos como mucho, poco, notable, total, lleno, pequeño,
importante, normal deben ser evitados; análogamente los
verbos genírlcos como proveer, velar, hacer, cuidar.
2. Iniciar la descrlpdón de cada tarea con un verbo en tiempo
presente, modo Indicativo, tercera persona singular, aunque
sean vanlos los trabajadores.
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3. Presentan las tareas netamente diferenciados.
4. Indicar claramente los elementos que dl¿erencian un trabajo
de otro análogo, para evitar que la menta vaya más o lo que. es
conoddo que a lo obtenido en la invastlgadón.
5. Evitar términos que no sean ¿ácilmentc comprensibles, conser
vando, sin embargo, una absoluta propiedad del lenguaje.
6. Numerar las tareas paro ¿adlltan la lectura y la utlllzodón
de la descrlpdón.
7. Los términos del Argot, ponerlos entre poríntesls y adorar
su exacto slgnl¿lcado.
S. Evitar los tírmlnos que puedan tener, más de un slgnl¿lcodo en
la empresa o que puedan ln¿luir emotivamente en los destinata
rios .
La descrlpdón básicamente consiste an relatar el contenido
de. tareas da un cargo aplicando las normas técnicas qua la
rl.gen.
En unidades anteriores hemos mendonado las esped¿lcadones,
que si bien ¿arman parte dal análisis, su Incorporadón en
este y an la descrlpdón depende de los objetivos que se pre
tenden lograr con el plan.
SI el análisis se realiza únicamente con ¿Inés organizativos,
no hay razón para Indulr ¿adores y espcd¿lcacloncs.
Pero si. este se pnoyeda para aplicarlo en valoradón de
caraos, selección, capacUadón, evaluadón del desempeño,
las esped¿lcadones constituyen un elemento básico para cum
plir astos ¿Inés del análisis.
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C. ESPECITICACIONES.
En unidades anterlones se ha dicho que las espcd¿leadones nepna-
(scntan la ¿onmo como sa manl¿lastan en. el congo los di¿arant.es
¿actores.
Se acostumbra en lo Investigadón, yo se aplique cuastlonanlo o
entrevista, tomar el concepto de los je¿es sobne estas esped¿l-
caclones.
Lo manl¿estado pon los Jc¿cs sirva da orientación al analista
paro pre.clsor estas aspad¿lcadones.
En dc¿initlva es el analista a quien le corresponda redactarlos.
Implica para el analista un proceso de Intarprdación, valona-
clon y da síntesis da la dascrlpdón da taraos.
La radacdón da las espccl¿lcad.oncs es uno torea delicada y
c.omplajo; pona o pnuabo lo capaddaddel analista para interpre
tar los datos de la dascrlpdón, atendiéndose estrictamente a
los mismos, y en saben expnesan valonadones que evllen todo lo
posible lo subjetividad y se ¿anden en razonamlantos rlgurossmante
lógicos y objetivos.
En general, las esped¿lcodones deban nedadanse en ¿onma que.
nesulten ¿ácllmanta compncnslblcs. Lo mismo que. en la descrip
ción de los tareas, daban avilarse términos genéricos. Consul
tor con los compañeros expertos an análisis o pensónos amplía-




Tomamos el caso del Bodeguero cuyas ¿unciones ¿ueron revisados
y comentadas en esta unidad [ejemplo 2). Completamos d pnoce-
so al dabonar lo descrlpdón para concordar con el. proceso que




Je¿e Inmediato - Dlredor Admi-
nls trativo - Ubicación: Analista
Propósito General





Responsable por radbir y
entregar meAcandas aplicando
los pnocadlmiantos cstablcd-
dos, o ¿In de controlar qua
las mancandas nadbldas an
lo bodega correspondan a los
pedidos ¿onmulados y qua las
meAcandas despachadas co-
nrespondan a las órdenes es
critas enviados por la o¿l-
cina de. admlnistradón.
Fundones:
o. Controla que las meAcandas redbidas concurden. en edidad,
cantidad y prados con los pedidos ¿onmulados y ¿aduna en
viada pon el pnovaadon; con base en los nasultados da asta
control al titular presento un ln¿onma dlligendando un ¿on
mato en donde se registra la con¿onmldod o las obsarvodonas
resultantes de las dc¿ldcndas cncontnadas an la necepdón
de las mercancías.
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b. Ondena los mercandas en la bodega aplicando d orden previs
to a través de uno codl¿lcadón.
c. Controla la cornado antraga da mercandas, de acuerdo con lo
¿aduna nespectivo, y procurando despachan mercando con arre
glo a la ¿echo de. vencimiento, a ¿In de que la empresa no
piando mercancías pon vencimiento de sa ¿echa de utilización.
d. Registra en las tarjetas de control los Ingresos ysalidas de
mercancías por coda elemento, a ¿In de precisar d sddo vi
gente en cudqdar momento.
NOTA: Usted pueda observar que lo descrlpdón [ejemplo 3) ¿osu
na d.gunas dalas tancas ln¿onmadas pon el trabajador [Ejem
plo 2). Esta ¿uslón lo aprad.amos en d siguiente, esque
mo comparativo.
Ejemplo 2. In¿onmaclón dada
pon el trabojodor.
Tarea a y b
Tañaos a y g




Conrespon.de o la ¿unción
a: ejemplo 3.
Correspondan o las ¿unde
nas b: ajampio 3.
Correspondan o lo ¿undón
c: ejemplo 3.
Corresponda a la ¿undón
da: ejemplo - 3.
f sped. fácaclones '•




Especl¿icos Conocimientos de las coractarísticas y nombnas
da los dl¿are.ntes artlcdos que comanda la em
presa, así como de los procedimientos que rigen
la recepdón, almacenaje y entrego da mancanclas.
Responsabilidad
Pon produdos: controlan qua sa despachan produc
tos en d onden de vencimiento, a ¿In de evitar
pendidas o lo empnesa.
El control radbldo no es ¿recuente, paro si da-
tallado.
Los errores ocasionarían perdidas económicos o
los empresas cuyo monto podnla llegar o $60.000.
Es¿uerzo mental
El trabajo exige dendón ¿recuenta aunque no
intenso.
Trato con Personas.
La nalación con personas tanto da la empnesa
como con al público es ¿necuente, y el íxito
en su trabajo depende de sus buenos maneras en
dcho trdo.
Riesgos. En d manejo de Insumos agnlcolas, nedbo entre
go y almacenaje, está expuesto a ln¿luenda de
gases tóxicos.
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Es¿ue.nzo ¿isleo: Debe movilizan con ¿nacuancio artículos da
un peso promedio de. 10 a 75 kilos.
In¿c'Xmad.ón Complementarla
Este cargo sa pueda provean por ascenso del
auxiliar de Bodega.
En cada secdond hay an bodeguero. Lo emane-
so cuanta con 22 saedondes en todo el vais.
El ascenso seAÍa a bodeguero de una secdond
de mayor movlmleyíto.
Con ¿recaencla deb., trebajar honas extros y
islas asd.enden, en promedio diario, d 20%
de la jornada ondnoria.
D. PARTES QUE COMPRENDE LA DESCRIPCIÓN DE UN CARGO.
Las partes que comprende la descrlpdón de un cargo, llamada
tamblín estructura del análisis, son las slgdentes:
1. Encabezado. Ddos generales sobre d cargo objdo de análi
sis, Incluida la ubicación en el organigrama o estructura
administrativo da la empresa.
2. Descripción de ¿undones. Relación de tareas y ¿andones
que. ejecuta el. trabajador predsando qué - cómo y poro quí
lo hace.
3- foi3ecx¿icadones. Eorma como se manifiestan los ¿Odones
utilizados en d análisis.
•b
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PRUEBA DE AVANCE No. 2
Teniendo en cuento la slgdente in¿ormadón sobne las ¿unciones de
an analista de Mercados y los ¿actores utilizados an el análisis
con sus de¿inldones nespectlvas, usted deba redactar lo descrip





Depantame.nto - Investlgodón de Meneados.
Sección - Análisis.
FUNCIONES SEGÚN INFORMACIÓN RESULTANTE DE LA EhTTREVíSTA
Cdcula precios promedios del pnodudo y sus subpnodudos paro las
d¿¿arantes zonas geográ¿icas dd. país y área Intemodondes.
Toma las in¿onmociones de los boletines que. envían las secdondes
dd país y los infames de PROEXPO y d DAÑE.
Investiga las necesidades de servidos da los sodas an las dre
nantes áreos geogná¿lcas y lo potendalldod dd meneado, y lo apli
co an estados de. ¿adlbllidod tendentes a evalúan los necesida
des de establecer nuevos secdondes.
Elaboro estudios económicos sobre o¿anta y demanda, y potendalldod
del mercado de. Insumos agrícolas.
Anali.za la posibilidad de. penelrar d mercado Internoclond, pre
vio estudio de. la tendenda y comportamiento de la o¿eAt.a y deman
da del producto, y sus caraderlsticos.
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Proyecta y neallza las Investlgodones necesarias que neqdenen los
estudios de mencadeo.
Ddarmlna los stocks más convcdcntcs da mercandas a dvd nado-
nd, mediante calados estadísticos de demanda u vida útil, da los
Insumos qua comardallza la empresa, a ¿In de avilarla pérdidas
monetarias.
Coordno con Sabgcncncla Flnandena la ddanminadón da los stocks
de Insumos agrícolas más convenientes, de acueAdo con la político
¿inanciena de la empnesa.
Elabona lat, estadísticas, pnevla investigación del compontamiento
dd meneado de los d¿erentes Insumos y maqdnoAia que comendall-
za lo empresa.
InvestigafOndlza y evdúa los predas pnomedos de pnoductos agno-
químlcos que distribuye ta competencia.
TACTORES UTILIZADOS EN EL ANÁLISIS
TRATO CON PERSONAS.
Este ¿acton se ne¿lere o la exigenda dd. cargo para ndadonorse.
con personas tanto de la empresa como ¿aera de ella por razón de
Sus ¿undones.
Tiene an cuanta lo ¿nccucnda,pnopóslto y dvd da asios contodos.
COMPLEJIDAD
Esta ¿acton se. ne¿lcne a los naquarimlantas da dendón mantd,
Iniciativa, naclocinlo, requerimiento de análisis, síntesis o jd-
clos qua exige al trabajo.
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Se tiene en cuenta d apoyo qua tiene, el trabajador en la axlstando
de procedimientos, directrices, políticas, Instrucdones y prácticos
estableddas.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS.
Este ¿acton se nc¿ltnc a la magnitud qua pora los ¿Inés de. la em
presa llana al propósito dd cargo, teniendo en cuanta si asta es
directa o indreda. Además tiene en cuenta el e¿acto da los enro
ñes nonmdes, su posibilidad da ocurrencia y el grado y ¿onma del
control recibido.
CONOCIMIENTOS.
Sa na¿iane este ¿acton. d gnado de. cultura geneAd y conocimientos
específicos dd. trabajo que exige d nonmd desempeño del cargo.
CONDICIONES AMBIENTALES.
Se ra¿lara este ¿ador o los aspectos ¿Isleos ambientales que Ind-
den en el medo en d cud se debe ejecutar el traboio u quí tra
bajador debe, sopontar, como lluvia,¿rio,cdor-, humedad y similares
que puedan incomodar o afectar, la sdud dd trabajador.
PRUEBA FINAL
En ana hoja y pon escrito, usted deba codestar los sigdentes pun
tos:
1. Dascribir las atpas básicas qua compnende el desarrollo de un
estudio de análisis de cargos.
2. Qué partes comprende, la descripción de un cargo y qué. prescrip
ciones técnicas deben tenerse en cuenta d dabonar la dascrl-
dón da an cargo. Pra.dslón 80%.
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